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La Clínica Oncológica de Palmas fue fundada en el 2004 por el médico Oncólogo 
Clínico Dr. Jorge Luis Saade Cormane e inició sus actividades en las 
dependencias de la Clínica Mes Center, siendo pionera en la red privada de salud 
del Estado de Tocantins (Brasil). Desde entonces se viene tornando una 
referencia en el campo de actuación en el área oncológica, no solo en la Capital 
sino también en otros estados del país.  
En sus actividades, la CLÍNICA ONCOLÓGICA DE PALMAS viene cumpliendo 
con determinación el papel de asistir pacientes portadores de neoplastias 
malignas e informar a la población sobre la importancia de la prevención del 
cáncer, del diagnóstico precoz y de los tratamientos disponibles. El espíritu de 
renovación y progreso permaneció evidente desde el inicio del perfeccionamiento 
humano y tecnológico. Con el pasar de los años la Clínica Oncológica de Palmas 
fue agregando otros servicios y atención en otras especialidades como: Oncología 
clínica, cirugía oncológica, cirugía torácica, hematología, mastografía, clínica 
médica, cuidados paliativos y atención al enfermo, nutrición, Psico-oncología, 
psicología, radio-oncología y brevemente radioterapia.  
Consecuentemente a lo anterior se expondrá de forma detallada las rutinas, 
deberes y orientaciones generales que serán observados durante el desarrollo de 
las actividades de práctica profesional en el área administrativa y financiera de la 










  Mostrar el trabajo de la Clínica Oncológica de Palmas en Gurupí, segunda 
Ciudad más desarrollada en el Estado de Tocantins, Brasil  en el desarrollo 
de la prestación de servicios de salud dirigido a pacientes oncológicos y la 
contribución personal durante el periodo de prácticas profesionales 





 Entender la importancia de los aportes hechos por la Clínica Oncológica de 
Palmas para el beneficio de la comunidad.  
 
 Presentar de manera organizada las actividades, propuestas, desarrollo y 
resultados de las actividades realizadas para fortalecer la imagen de la 
entidad. 
 
 Evaluación de los eventos de la Clínica Oncológica de Palmas en su nueva 














Justificación Del Proyecto 
La Quimioterapia es hoy una de las principales técnicas de tratamiento del Cáncer 
en el mundo. Estudios muestran que cerca del 80% de los casos de esta 
enfermedad necesitan de la Quimioterapia en alguna fase del tratamiento. Sólo en 
el Tocantins se estiman que 1.038 personas necesitaron de esta terapia en el 
2014, hecho por el cual se demuestra la dimensión de la importancia de la 
expansión de la capacidad de oferta de este servicio en el estado. Dentro de este 
contexto, se justifica la importancia de un emprendimiento de tal magnitud y la 




No obstante por medio del presente trabajo se pretende dar a conocer la 
importancia personal de llevar a cabo una práctica profesional debido a que estas 
le suministran al estudiante una visión global del entorno empresarial en el que se 
encuentra; la oportunidad de llevar a la realidad  todos los conocimientos 
aprendidos en un entorno diferente permite establecer una excelente relación de 
intercambio en términos de aprendizaje para el estudiante y para la organización. 
Por otro lado el desarrollo de nuevas habilidades como el dominio de una segunda 
lengua, liderazgo, adaptabilidad a los cambios, innovación, inteligencia emocional, 
la oportunidad de establecer contactos internacionales, entre otras, potencializan y 
generan un valor agregado a el perfil profesional y personal del estudiante además 
de la oportunidad de conocer otras culturas, personas y lugares diferentes a su 
zona de “confort” 
Finalmente esta relatoría intenta demonstrar como el trabajo de prácticas realizado 
en otro país es fundamental y necesario ya que brinda competencias claves al 
futuro profesional que le permiten impactar positivamente a la sociedad, contribuye 






GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
HISTÓRICO 
La Clínica Oncológica de Palmas fue fundada en el 2004 por el médico Oncólogo 
Clínico  Dr.  Jorge  Luis   Saade   Cormane   e   inició   sus  actividades   en   las 
dependencias de la Clínica Med Center, siendo pionera en la red privada de salud 
del Estado de Tocantins (Brasil). Desde entonces se viene tornando una 
referencia en el campo de actuación en el área oncológica, no solo en la Capital 
sino también en otros estados del país. 
En sus actividades, la CLÍNICA ONCOLÓGICA DE PALMAS viene cumpliendo 
con determinación el papel de asistir pacientes portadores de neoplastias 
malignas e informar a la población sobre la importancia de la prevención del 
cáncer, del diagnóstico precoz y de los tratamientos disponibles. 
Las nuevas instalaciones de la Clínica Oncológica de Palmas contarán con un 
área destinada exclusivamente a la Radioterapia y que llegará al estado de 
Tocantins para   suplir   las   necesidades   de   los   pacientes   que   actualmente   
necesitan desplazarse de la capital hacia otras ciudades y estado para ser 
tratados. 
La clínica atiende por medio de varios convenios de salud, ofreciendo los 
siguientes tipos de tratamientos y servicios: 
 Consultas electivas de prevención, diagnóstico y tratamiento del cáncer, 
 Quimioterapia ambulatoria. 
 Administración de hormonoterapia por vía oral, intramuscular e subcutánea. 
 Inmunoterapia 
 Administración de anticuerpos monoclonales y agentes biológicos 
 Heparinización de catéteres de larga permanencia. 





El equipo médico y técnico es formado por especialistas que componen el cuerpo 
clínico en las áreas de: oncología clínica, hematología, cirugía general y 
oncológica, cirugía torácica, psicología, farmacia y enfermería. 
El equipo administrativo de la Clínica es compuesta por recepcionistas, 
secretarias, auxiliares administrativos, técnicos en las áreas de informática, 
financiera, factura, profesionales en las áreas de servicios generales,  limpieza,  
manutención,  contando  todavía  con  una  asesoría administrativa, jurídica e 
contable, además de  colaboradores eventuales. El espíritu de renovación y 
progreso quedó en evidencia desde el inicio a través del perfeccionamiento 
humano y tecnológico.  
Con el pasar de los años, la Clínica Oncológica de Palmas fue agregando nuevos 
servicios y especialidades entre ellas: Oncología Clínica, Cirugía Oncológica, 
Cirugía Torácica, Hematología,  Mastologia, Clínica Médica, Cuidados Paliativos y 
Atención al enfermo, Nutrición, Psicología, Radio oncología y brevemente servicio 
de Radioterapia. 
Una Clínica moderna, bien equipada, con profesionales calificados que se destaca 
por la credibilidad de los servicios ofrecidos a la comunidad y humanización de la 
atención prestada a sus pacientes. Este es el resultado de un trabajo serio que 
viene siendo realizado a lo largo del tiempo. 
 
Diversificar servicios y especialidades, modernizar la estructura 
física y los procesos, son metas constantes de los idealizadores y 
gestores de la institución. 
Negocio 
Prestar e ofrecer soluciones en salud de media y alta complejidad. 
 
Misión 
“Promover e prover qualidade de vida aos pacientes oncológicos, através de um 
atendimento ético, com habilidade técnica e humana, buscando soluções e 
resguardando os nossos pacientes e familiares”. 
Promover y proveer calidad de vida a los pacientes oncológicos, a través de una 
atención ética, con habilidades técnicas y humanas, buscando soluciones y 





 Profissionalismo,    Credibilidade,    Sustentabilidade,    Atualização    
Tecnológica, Atendimento humanizado. 





“Consolidar a Clínica Oncológica de Palmas e Especialidades Ltda., como centro 
de referência médico-oncológico-hospitalar em seus serviços, a nível local, 
regional e nacional” 
Consolidar la Clínica Oncológica de Palmas y Especialidades Ltda., como centro 





 Oncologia Quimioterapia Ambulatória 
 Cirugía Oncológica 
 Cirugía General 
 Cirugía Torácica 
 Clínica General 
 Geriatría, Cuidados Paliativos 
 Radio-oncología 











Preservación del Silencio. ¡Haga silencio, usted está en una Clínica! 
Con el Objetivo de minimizar los ruidos que afectan la recuperación del paciente y 
así mismo torna desagradable el ambiente de trabajo, la preservación del silencio 
fue incorporada en la rutina de todos los profesionales de la salud en la Clínica, 




Gestión por la calidad 
La Gestión por la calidad es responsable por administrar y garantizar la calidad 
de la empresa a través de la creación y desenvolvimiento de procedimientos e 
formularios  necesarios  para  mejorar  el  desempeño  de  las  actividades,  con  
el objetivo de reducir las pérdidas y el desperdicio relacionando a todos los 
empleados de la empresa. 
La mejora continuada debe estar presente siempre en nuestro día a día, pues 
siempre habrá una mejor manera de ejecutar las tareas 
Debemos parar de conformarnos con lo “bueno” y seguir en busca de lo 
“excelente” para garantizar la eficacia de las actividades ejecutadas y la calidad 
de los servicios prestados en conformidad a los requisitos aplicables. 
 
Campaña de las 5 S 
1º SENSO – UTILIZACIÓN (SEIRI). 
Separe todo lo que es indispensable  al servicio, eliminando lo innecesario. 
• De uso constante: coloque los materiales y equipamientos que usted usa 
frecuentemente (mesa, bancos, máquina, etc.) de forma organizada e de fácil 
acceso. 
• De uso ocasional: lo que no fuere usado diariamente colóquelo un poco apartado 
de usted, guardando en armarios, archivos, disquetes, cajones entre otros. 
•  De  uso  raro  pero  necesario:  coloque  los  materiales,  documentos,  equipos 
separados, identificándolos en un lugar determinado. 
El  material  innecesario  para  el  sector,  puede  ser  encaminado  para  el  
archivo central, almacenándolo o descartándolo correctamente. 
 
BENEFICIO: 
Se gana espacio físico y se pierde menos tiempo en la búsqueda de los objetos. 
Se eliminan materiales sin uso y en exceso además de combatir el desperdicio y 
disminuir los accidentes. 
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2º SENSO - ORDENAÇÃO (SEITON) 
Practicando este senso, usted percibirá que con todo organizado e identificado en 
su debido lugar la vida se torna más fácil. 
• Cree un patrón con los nombres y coloque etiquetas adecuadas en los 
materiales, objetos, documentos, equipos, carpetas, archivos, gavetas, bancos, 
etc. 
• Exponga todos los puntos críticos como: lugares peligrosos, máquinas que 
exigen atención especial, prohibido fumar, etc. 
• Coloque cada objeto en el lugar adecuado e identificado (tablero de 
herramientas, archivos, etc.) pues eso facilitará encontrarlo cuando fuese 
necesario. 
• Utilice  placas  de  señalización  para  delimitar  los  lugares  de  trabajo  y  los 
corredores. 
• Mantenga en orden los escritorios, mesas y el área de trabajo. No deje objetos 
dispersados durante la ejecución del trabajo. 
• A pos del trabajo, no deje objetos dispersados, restos de materiales, basura, etc. 
• Señalice   los   extintores   de   incendios,   colocándolo   en   el   lugar   
adecuado, identifíquelo y deje el pase libre. 
• Mantenga limpios, organizados y cerrados los armarios del vistiere. 
• No deje papeles, hojas, etc. Colocadas en las paredes. Use solamente un cuadro 
de avisos 
• Utilizar correctamente los EPI´S (Equipamientos de Protección Individual) 
 
BENEFICIO: 
Se gana tiempo, se disminuye el cansancio físico por movimientos innecesarios, 
posibilita una evacuación rápida en caso de peligro, rapidez y facilidad para 





3º SENSO – LIMPIEZA  (SEISOU) 
• Cada empleado debe limpiar su propia área de trabajo e evitar ensuciar. 
 No deje grasa, sucio, papel, basura, etc. En el suelo. 
 Barra todos los días su área de trabajo 
 Recoja la basura todos los días 
 Limpie los equipos y herramientas después de usarlos 
 Mantenga limpios los armarios del Vistiere 
 Limpie los computadores, teléfonos, armarios y demás equipamientos 
diariamente. 
 No  deje  caer  productos  u  otros  materiales  en  el  suelo.  Se  cae,  recójalos  
y descártelos correctamente 





Purificación  de  los  lugares  de  trabajo,  buena  apariencia,  disminución  de  










Se refiere a la preocupación con la propia salud física, mental y emocional 
El empleado debe tener la conciencia de los aspectos que afectan su propia 
salud. 
Practique los 3 censos individualmente y diariamente. 
• El lugar de trabajo debe estar bien iluminado y ventilado 
• Use el uniforme limpio e aseado 
• Mantenga una buena apariencia física, cabellos cortados, uñas arregladas etc. 
•Mantenga limpios los vestuarios, baños, salas, auditorios, etc. 
 
BENEFICIO: 
Se   mejora   el   ambiente   de   trabajo   e   la   productividad,   se   previenen   
las enfermedades, se disminuye el stress y todavía se trae seguridad y buena 
apariencia a los empleados 
 
 
5º SENSO - AUTO DISCIPLINA 
(SHITSUKE). 
Descartamos lo innecesario, organizamos lo que usamos, limpiamos nuestro 
lugar de  trabajo,  y  nos  mantenemos  limpios,  entonces,  no  podemos  
descuidar  y desordenar el lugar todo nuevamente. Este senso nos disciplina a 
cumplir las reglas y las normas ya hechas. Si somos desorganizados, cambiar es 
difícil y toma tiempo, pero los resultados compensan. 
Para practicar los 5S, debemos tener los siguientes atributos  humanos: 
 Humildad, confianza, respeto, espíritu de equipo y buen humor, compartir visión y 
valores, mejorar la comunicación en general, tener respeto con los colegas de 







Mejoría continua en el ámbito personal y organizacional, auto inspección y 


























DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCESO Y LOS  SUBPROCESOS 
SELECCIONADO PARA APLICAR EL TRABAJO. 
Dentro de las actividades más importantes diferentes al departamento a laborar se 
encuentra: 
Programa de Educación Continuada Profesional y Personal COP: 
Parte del concepto de aprendizaje significativo, que promueve y produce sentidos 
y sugiere que las transformaciones de las prácticas profesionales y personales 
estén basadas  en  la  reflexión  crítica  sobre  las  prácticas  reales  de  
profesionales  = personas reales, en acción en la red de servicios de la Clínica. El 
objetivo de esta propuesta es mantener la integridad física y emocional de cada 
colaborador. Los encuentros son voluntarios monitoreados por la entrega de 
certificado de presencia para cada participante al final de cada reunión. 
Círculo de Conferencias Médicas: 
1°  Módulo  de  Estudios  Sobre  el  “Cáncer  de  mama  In  situ  e  invasivo 
localizado” 
Parte con la presencia de  invitados, especialistas de  las áreas de  Mastología, 
cirugía, radioterapia, laboratorios asociados y público en general. 
Realizado en el día 15/01/2015 
2° Módulo de estudios sobre el “cáncer de mama metastático, situaciones 
especiales, cirugía reconstructiva. 
Parte con la presencia de  invitados, especialistas de  las áreas de  Mastología, 
oncología, cirugía, radioterapia, anestesiología, laboratorios asociados y público 
en general. 
Realizado en el día 19/02/2015 
3° Módulo de estudios sobre la mama con apoyo del Laboratorio Ética. 
Parte con la presencia de  invitados, especialistas de  las áreas de  Mastología, 
oncología, cirugía, radioterapia, anestesiología, Ginecologistas, laboratorios 
asociados y público en general. 






4° Congreso “Atualização em Câncer de Próstata Avançado e Localmente 
Avançado”  
En parecía con el Laboratorio de medicamentos Astrazeneca. El tema principal fue 






























La Clínica Oncológica de Palmas desarrolla un trabajo excelente cumpliendo con 
determinación el papel de asistir pacientes portadores de neoplastias malignas e 
informar a la población sobre la importancia de la prevención del cáncer, del 
diagnóstico precoz e de los tratamientos disponibles además de lo anterior cuenta 
con un gran equipo destacado por su profesionalismo y seriedad pero dado el 
momento de crecimiento y expansión acelerado por el que atraviesa la misma se 
hace necesario implantar el Departamento administrativo y financiero en la nueva 
Unidad de la Clínica en la ciudad de Gurupí, Tocantins, Brasil y de esta manera 
contribuir al buen funcionamiento y rendimiento de la misma. Siendo así se 
pretenden organizar todas las funciones en especial aquellas tales como: llevar el 
control de notas fiscales, de servicios   y boletos por pagar (egresos), gestión 
documental debido al movimiento acrecentado, propuestas y campañas de 
marketing, se identificaron también algunas características de centralización 
puesto que la Clínica inició sus actividades siendo una pequeña empresa familiar,  





















Teniendo en cuenta el problema o mejor llamado “reto” de implantar un 
departamento administrativo y financiero en una se hace necesario proponer una 
solución óptima, por lo tanto se considera que se debe hacer una planeación de 
las actividades que son ejecutadas por la empresa en palmas y tomar estas como 
modelo de gestión. 
Se propone implementar las siguientes propuestas específicas. 
• Establecer rutinas de trabajo durante el día en la oficina y conocer el objetivo 
individual acompañando hasta el fin cada proceso ejecutado 
• Organizar estratégicamente el cronograma de actividades de tal manera que se 
distribuyan los eventos durante todo el año. 
• Realizar  un  formato  estilo  “check  list”  para  cada  actividad,  en  el  cual  se 
especifiquen las tareas a realizarse conjunto con el personal necesario para la 
ejecución de estas. 
• Control y acompañamiento en el sector financiero en lo que se refiere a (Notas 




















 DESARROLLO DE LA PROPUESTA 
La propuesta de trabajo se concentra en las siguientes funciones: 
FUNCIONES GENERALES 
FUNCIONES GENERALES  RUTINA DIARIA (FIJA) 
 
Departamento de Marketing: 
 
Contribuir con el quipo en la búsqueda y 
elaboración de la empresa, sitio web   
además   de   brindar   apoyo   en   el 
departamento   de   comunicación   social   
y marketing,   también   en   la   divulgación   
y realización de eventos. 
 
1.En  la  recepción  principal  es  el  lugar 
Donde todos los documentos serán 
recibidos por la empresa, son recogidos 
diariamente y clasificados de acuerdo a su 
finalidad. 
 
2. El protocolo de documentos de entrada 
es registrado en un libro llamado “Doc. 
De entrada Adm.” 
 
3. La  mayoría  de  estos  documentos  son 
pagos que la empresa debe hacer, en 
este caso    se    registran    en    un    
libro    de programación  semanal  de  los  
documentos por pagar, luego pasan a 
una pasta con la programación     mensual     
y     por     orden cronológica. 
 
 
Área    De    Planeación:    
 
Participar    del planeamiento y ejecución 
de las actividades, acciones y propuestas 
de la administración y demás 
colaboradores dando apoyo técnico de  
forma  efectiva  para  contribuir  al  buen 




4 - En el caso de los documentos que 
contienen notas fiscales, se hace una 
observación para identificar su destino 
(Notas de servicios o de entrada) y se pasa 
a la pasta correspondiente.  
 
5– Teniendo en cuenta el valor de los 
pagos, fue establecido que los boletos a 
pagar superiores a 2.500,00 deben ser 
mantenidos con anexos de las notas 
fiscales para que el gerente pueda verificar 







Departamento    Administrativo: 
 
Gestión Documental,  seguimiento,  
lanzamiento  y controles de los archivos 
relacionados 
 
6 - Entregar a gerencia Boletos diariamente 
que van a pagarse cada día  
 
7 – Una vez que el documento fue pago, 
llevar a la oficina administrativa con el 
comprobante de pagamento, luego se da 
baja de él marcando en el libro de 
pagamentos semanales, mencionado 
anteriormente, finalmente se guarda en la 
pasta de documentos pagos. En el caso de 
los impuestos debe sacarse una copia de él 
y archivar en la pasta de los impuestos.  
 
 
Departamento  financiero: 
 
Facturación  de hojas  de  cálculos  y  




8– Tomar la pasta de los documentos 
pagos que deben ser ordenados 
cronológicamente y llevar a una planilla en 
Excel detallando el pagamento del mes, 
dividido en cuatro partes: Notas Fiscales de 
entrada, Notas Amarillas, Notas de 
Servicios Tomados y Pagos realizados.  
 
9. – Se guarda la planilla en una memoria 
USB y es pasado luego a la administradora 
de la Clínica quien hace el proceso de 
auditoria  
 
10 – Finalmente es pasado al departamento 







RESULTADOS ESPERADOS:  
 
A partir de ésta propuesta y diagnóstico planteado, se percibió una mejora en el 
ambiente de trabajo, mayor control de las rutinas y además se espera que el 
departamento Administrativo de la Clínica Oncológica de Palmas, mantenga de 
forma organizada su calendario de actividades, control financiero de los ingresos y 
egresos para este segundo semestre del 2015 y futuros años venideros para que 
así pueda obtener resultados de mayor calidad, generación de empleo y renta 
directo, mayor utilización del tiempo de cada uno de los funcionarios que laboran 
en la organización y cumplir con las expectativas que se tenga para cada 
eventualidad, de tal forma que no se tenga ninguna pérdida monetaria y que por el 
contrario el buen aprovechamiento del tiempo y los recursos ayuden a incrementar 






























A continuación algunas de las actividades con fines sociales realizados en nombre 
de La Clínica Oncológica de Palmas en las que tuve la grata experiencia de 
participar específicamente desde el departamento administrativo y financiero por 
medio del cual brindé apoyo en la organización, planeación y ejecución de cada 
uno de los eventos realizados por la Clínica. También sigue en anexo las 
instalaciones de la nueva Unidad de La Clínica Oncológica en la Unidad de Gurupí  
 














Pacientes son incentivados a pintar como forma de estimular la creatividad, 















SALA DE LA BELLEZA: 
Pensando siempre en la salud mental y física de sus pacientes, La Clínica 
Oncológica de Palmas creó un espacio equipado con gran cantidad de turbantes, 









PARTICIPACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN DE EVENTOS  Y CONFERENCIAS  
 
 











































DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS. CLÍNICA ONCOLÓGICA DE PALMAS 10 
AÑOS- “PROFESIONALISMO Y CREDIBILIDAD”, Teixeira Formas e Impressão  
S.A.,.. Palmas – TO., setembro de 2004. 
 
MANUAL EMPLEADOR URBANO, embajadas y organismos internacionales. 
 
http://www.virtual-formac.com/libros/las-5s-orden-y-limpieza-en-el-puesto-de-
trabajo.html 
 
http://www.centrooncologicodepalmas.com.br 
 
http://biblio.juridicas.unam.mx/libros/1/179/4.pdf 
 
